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Miasta i Gminy Kunow

Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia ... Q4. 2Q M.

w sprawie: Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdézniejszymi zmianami)
zarzadzam, co nastgpuje:

51,
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie stanowiacy
zatgeznik do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie przyjety
Zarzadzeniem Nr 68/07 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 12 czerwca
2007 roku.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.




BURMISTRZ

o INIVE

Miasta i Gminy Kunow

Z-ca Kierownika UC
(1/2 etatu)

1
( Radea prawnv (1 etat) ]

Kierownik Referatu Spraw
Obywatelskich (1 etat)
e  Stanowisko ds. meldunkéw
i ewidencji ludnosci (1 etat)

oy
nieruchomosci w trwaly zarzad i
wieczyste uzytkowanie (1 etat)

/i
Stanowisko ds. ewidencji budzetu gminy (organu) i jednostki
UMIG (3 etaty)
e  Kasjer (1 etat)




} \ riny Kunow Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia

REGULAMIN ORGANIZACYJ NY
URZEDU MIASTA I GMINY W KUNOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie, zwany dalej Regulaminem, okresla:

W

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, zwanego dalej Urzedem.
Organizacj¢ Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zakres dzialania kierownictwa Urzedu oraz poszezegdlnych referatdw i samodzielnych
stanowisk w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

L b

—_—

LI 9

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kundw,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Kunowie,

Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Zastepcy Skarbnika, Kierowniku
Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta
i Gminy Kunéw, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Gminy Kunéw, Skarbnika Gminy
Kunéw, Zastepce Skarbnika oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego w Kunowie
i Zastepce Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.

§3

Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy ktérej Burmistrz Gminy realizuje zadania
spoczywajace na Gminie.

Burmistrz jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzibg Urzedu jest miasto Kunow.

§4

Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku od godz.7.00 do 15.00.
Urzad Stanu Cywilnego moze udzieli¢ §lubu takze w dni wolne od pracy.



Rozdzial 11
_ Zakres dziatania i zadania Urzedu

§5

Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Miejskiej i jej Komisji oraz Burmistrza.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tjz2001r. Dz. U. Nr 142, poz.1591 z pézn. zm.),
2) zadan zleconych:
- z zakresu administracji rzadowej,
- z zakresu organizacji, przygotowania i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz
referendow,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
( zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze gminnych porozumien.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

W szczegolnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanic — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wychodzacych z zakresu zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow
organdéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej
Komisji,

7). prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa (instrukcja kancelaryjna), a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwum,

9) realizacja obowiazkoéw 1 uprawniefn stuzacych Urzedowi jako pracodawcy zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

10) opracowywanie planow w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej, realizacja zadan
wynikajacych z przyjetych plandw a takze realizacja innych zadan na rzecz obrony, obrony
cywilnej i zarzadzania krysowego.
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Rozdzial IIT
Organizacja Urzedu

§ 7

Praca Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacj¢ swych zadan.

Burmistrz, kierujac praca Urzedu, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz
praworzadnego i efektywnego dziatania.

§ 8

W sktad Urzedu wchodzg, nastgpujgce referaty i stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyijny Or,

2) Referat Finansowy Fn,

3) Referat Spraw Obywatelskich SO,

4) Referat Techniczno — Inwestycyjny TI,

5) Referat Gospodarki Nieruchomogciami i Mieniem Gminnym GN,

6) Referat Gospodarki Przestrzennej GP,

7) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Rozwoju Lokalnego OSR ,

8) Urzad Stanu Cywilnego USC,

9) Stanowisko Radcy Prawnego RP,

10) Stanowisko Specjalisty ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy
zewngtrznych ZP,

IT) Stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. Informatyzacji i Obstugi Informatycznej Urzedu
IU,

12) Stanowisko Specjalisty ds. Techniczno-Administracyj nych TA.

Na czele referatow stoja kierownicy referatow.

W referatach wymienionych w ust. 1 tworzy si¢ jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska
pracy.

§9

W Urzedzie tworzy sie nastgpujace stanowiska kierownicze:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

Sekretarz Gminy petniacy jednoczesnie funkcj¢ Kierownika Referatu Organizacyjnego,
Skarbnik Gminy petniacy Jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego,
Zastepca Skarbnika,

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich,

Kierownik Referatu Techniczno — Inwestycyjnego,

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Mieniem Gminnym,

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzenne;,

Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Rozwoju Lokalnego,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

10) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.



§ 10

1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dzialalnosé:
1) Referatu Finansowego,
2) Zaktad Gospodarki Komunalno — Mieszkaniowe;,
3) Miejsko — Gminnej Biblioteki Publiczne;j,
4) Radcy Prawnego,
5) Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Mieniem Gminnym,
7) Specjalisty ds. Techniczno-Administracyjnych,
8) Referatu Spraw Obywatelskich.
2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje:
1) Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Rozwoju Lokalnego,
2).Specjaliste ds. zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy zewngtrznych,
3) Referat Gospodarki Przestrzennej,
4) Referat Techniczno — Inwestycyjny,

Sekretarz Gminy nadzoruje dziatalnos¢:

1) Referatu Organizacyjnego,

2) Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

3) Gtéwnego Specjalisty ds. Informatyzacji i Obstugi Informatycznej Urzedu,

(8]

§11

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady
1) praworzgdno$é,
2) stuzebnos¢ wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§13

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzedu dziataja na podstawie
prawa i sg zobowiazani do jego $cistego przestrzegania.
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§14

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
gminnym.

Zakupy i inwestycje dokonywane sa zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoOwien
publicznych.

§15

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, - podziatlu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Urzgdem kieruje Burmistrz.

Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy realizacje zadan
1 ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

Kierownicy poszczeg6lnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawuja nad nimi nadzor.

§ 16

W Urzegdzie dziala kontrola wewngtrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzgdu przez poszczegdlne Referaty 1 wykonywania obowiazkow
przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

Szczegolowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zalaeznik Nr 5 do
Regulaminu. ‘

§i17

Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa 1 Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowe;.

Referaty sa zobowigzane do wspolpracy pomiedzy sobg oraz z zakladami i jednostkami
organizacyjnymi Gminy, szczegdlnie w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.



Rozdzial V

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Zastgpey
Skarbnika.

§18

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)

4)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

sprawowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
sprawowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych referatow w celu
uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dziatalnosci referatow, organizowanie ich wspdtpracy,

rozstrzyganie spordw pomiedzy referatami w szczegolnosci w sprawach podziatu zadan,
czuwanie nad tokiem i terminowos$cia wykonywania zadan Urzedu,

upowaznianie Zastgpcy Burmistrza i innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j,

10) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza  przez przepisy prawa

1 Regulamin oraz uchwaty Rady,

11) petnienie funkcji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
12) nadzor 1 kontrola zadan inwestycyjnych i robot remontowych wykonywanych przez Zaktad

Gospodarki Komunlno - Mieszkaniowej w terenie,

13) kierowanie i nadzorowanie przedsiewzig¢ w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania

o
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kryzysowego i powszechnego obowiazku obrony zgodnie z obowiazujacymi planami.
§19

Do zakresu zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) nadzor nad biezacym utrzymaniem szkol, przedszkoli, remiz OSP i $wietlic wiejskich,

2) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy,

3) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

4) biezace sledzenie postepu robot remontowych na zadaniach wykonywanych przez Zaktad
Gospodarki Komunalno - Mieszkaniowej,

5) nadzér nad pracami remontowymi budynku administracyjnego Urzedu, szkol, osrodka
zdrowia, biblioteki, remiz OSP i §wietlic wiejskich.

Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosei kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza
lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pehienia obowigzkéw przez
Burmistrza.

Zastgpea Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
Kierowanie i nadzorowanie przedsigwzig¢ w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i powszechnego obowigzku obrony zgodnie z obowiazujacymi planami.



§ 20

1. Sekretarz Gminy w imieniu Burmistrza kieruje Urzedem zapewniajac sprawne
funkcjonowanie Urzgdu, organizacje pracy 1 w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢
wszystkich referatow.

2. W granicach upowaznien udzielonych przez Burmistrza wykonuje uprawnienia
zwierzchnika shuzbowego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikoéw Urzedu za wyjatkiem ich zatrudnienia i zwalniania.

(%]

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnoscei:

1) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

2) opracowywanie wspolnie z Kierownikami Referatow projektow podziatu Referatdéw na
stanowiska pracy,

3) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego  wobec pracownikéw Referatu
Organizacyjnego,

6) nadzor nad pracg glownego specjalisty ds. informatyzacji i obslugi informatycznej
urzedu,

7) nadzér nad MGOPS w Kunowie

8) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

9) koordynacja zadan zwiazanych z informatyzacja Urzedu oraz obstuga informatyczna,
w tym zapewnienie mozliwosci zamieszczania materialdow informacyjnych na stronie
internetowej 1 w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

10) organizowanie spotkan prasowych i informacyjnych wraz z opracowaniem stron
Informatora Samorzadowego publikowanego w lokalnej prasie.

11) przeprowadzanie i nadzor nad procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze
zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych.

12) nadzo6r nad przygotowaniem dokumentacji 1 przeprowadzeniem procedur zwigzanych
z realizacjg zadan wynikajacych 2z wustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie, w tym oglaszaniem otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan ze sfery
dzialalnosci pozytku publicznego.

13) koordynowanie dziatan zwigzanych z dowozem dzieci do szkot,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji z zakresu pomocy materialnej
o charakterze edukacyjnym dla ucznidéw z terenu Gminy Kunow

15) koordynowanic spraw zwigzanych z refundacja pracodawcy kosztéw ksztalcenia
pracownikéw mlodocianych,

16) koordynowanie realizacji projektow: edukacyjnych, sportowych, spotecznych
skierowanych do mieszkancow Gminy,

17) zatwierdzanie projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli.

§21
Skarbnik Gminy:
1) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami,

2) prawidlowo i terminowo dokonuje rozliczen finansowych,
3) nadzoruje caloksztalt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegolne



jednostki organizacyjne Gminy

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych

5) prowadzi gospodarke finansowsa jednostki zgodnie z obowiazujacymi zasadami polegajaca
na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami
dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi
bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzglgdem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
jednostke,

c)przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych,

d)zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz splaty zobowigzan,

6) opracowuje projekty budzetéw Gminy,

7) opracowuje projekty uchwaly i zarzgdzen Burmistrza w zakresie zmian w budzecie,

8) opracowuje projekty uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy i projekty
zmian w WPF,

9) opracowuje plan finansowy w zakresie dotacji i wydatkéw na zadania zlecone i powierzone
Gminie,

10) analizuje wykorzystanie srodkéw z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych bedgcych
w dyspozycji jednostki,

11) dokonuje w ramach kontroli wewngtrzne;j:

a) wstepne]j kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu
b) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowiacych przedmiot ksiegowan,

12) sporzadza sprawozdania finansowe z zakresu dochodéw budzetu Gminy i sprawozdania
o zbiorczym wykonaniu budzetu Gminy,

13) opracowuje projekty przepiséw wewngtrznych wydawanych przez Burmistrza dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci a w szczegdlnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu
dokumentéow (dowodow ksiegowych),

14) kieruje praca Referatu Finansowego,

15) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen
lub upowaznien Burmistrza,

16) planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zatwierdzonymi
planami.

Do zadan Zastgpcy Skarbnika nalezy:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisdw, odpisow, wptat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow
2. sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikow
3.terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow egzekucyjnych
4.dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytulu wptat ,nadptat i zaleglosci
5.przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw i przygotowanie danych do
naliczenia prowizji inkasentom
6.przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan okreslonych przepisami prawa
7.weryfikacja sporzadzanych innych sprawozdan, rozliczen — wymaganych przepisami o
rachunkowosei, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz na potrzeby wewnetrzne
jednostki
8.prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotéwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotéwki z kasy na rachunek biezacy
9.ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych



10.prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania w zakresie kwitariuszy zobowiazan
pieni¢znych
12.prowadzenie ogoélnego nadzoru stuzbowego nad prawidlowym, terminowym, zgodnym
z przepisami wykonywaniem obowigzkow shuzbowych przez pracownikow ds. wymiaru podatkow
1 ksiggowosci podatkowej
13.Podczas nieobecnosci w pracy Skarbnika:
-prowadzenie rachunkowosci jednostki
-wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi
-dokonywanie wstepnej kontroli :
a)zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
b)kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych
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Rozdzial VI
Zakresy dziatania Referatow i komorek organizacyjnych Urzedu.

§22

Do wspolnych zadan referatow nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie
czynnosci organizacyjnych na potrzeby organéw Gminy a w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw, projektow
uchwal, decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Gminy,

3) wspoldziatanie z organami samorzadowymi i jednostkami pomocniczymi Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi organami rzadowej administracji ogélnej,

5) rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 interpelacji wedlug wlasciwosci,

6)przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie swojej dzialalnosci,

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, sprawozdan i biezacych informacji
o realizacji zadan,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9)-przechowywanie akt oraz stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) usprawnienie wilasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wspotudzial w pracach planistycznych oraz organizacyjnych dotyczacych realizacii
zadan obronnych 1 obrony cywilnej w czasie pokoju oraz w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i wojny wedtug wlasciwosci.

§23

Kierownicy Referatow dzialaja w ramach upowaznien udzielonych przez Burmistrza
1 w tym zakresie wydajg decyzje administracyjne.

Szczegdlowy zakres upowaznien dla Kierownikéw okresli Burmistrz zarzadzeniem.
Kierownicy Referatéw nadaja ogolny kierunek dziatalno$ci referatéw, koordynujg ich
dzialalno$ci z dzialalnoscig innych referatow oraz sprawujg bezposredni nadzor nad
catoksztaltem pracy kierowanych przez siebie Referatow i sa bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikéw.,

Zakresy czynnosci, odpowiedzialno$¢, zastgpstwa dla pracownikéw Referatow ustalaja
Kierownicy w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

§ 24

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie Sekretariatu, a w szczegdlnosci:

¢ zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza
1 Sekretarzowi,

¢ prowadzenie ewidencji korespondencji,

¢ prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,

¢ przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Burmistrzem, Zastgpcg Burmistrza i Sekretarzem, badZz kierowanie ich do
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wiasciwych Referatow,

3) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie oraz

pracownikow grup interwencyjnych i robdt publicznych,

4) planowanie i realizacja wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu.

5) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej Komisji oraz prowadzenie spraw
kancelaryjno — technicznych zwigzanych z praca Rady, jej organéw i jednostek
pomocniczych,

6) prowadzenie archiwum oraz przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego,

7)-utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad,

8) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, opal, materiaty biurowe i kancelaryjne, druki

akcydensowe, srodki utrzymania czystosci oraz prenumerata czasopism,

9) realizacja zadan majacych na celu ochron¢ danych osobowych natozonych przepisami

ustawy o ochronie danych osobowych oraz przepisami aktéw wykonawczych do

przedmiotowej ustawy,

10) udostepnianie informacji publicznej,

11) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwiazanych z realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym

oglaszanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan ze sfery dzialalnosci pozytku
publicznego,

a) coroczne opracowywanie, koordynacja Programu wspoOlpracy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

b) prowadzenie kontroli podmiotéw, ktérym udzielono dotacji,

¢) prowadzenie Banku informacji o organizacjach pozarzadowych realizujacych zadania

sfery pozytku publicznego.

12) koordynacja zadan zwigzanych z informatyzacja Urzedu oraz obshugg informatyczna,

W tym zapewnienie mozliwosci zamieszczania materialdéw informacyjnych na stronie

internetowej 1 w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

13) organizowanie spotkan prasowych i informacyjnych wraz z opracowaniem stron

Informatora Samorzadowego publikowanego w lokalnej prasie.

14) przeprowadzanie i nadzor nad procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze

zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzadowych.

15) organizacja i koordynowanie dziatan zwigzanych z dowozem dzieci z terenu gminy

Kunéw do szkot i przedszkoli oraz dowozu uczniéw niepelnosprawnych do szkol

16) obsluga stypendiow i zasitkow szkolnych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia pracownikow

milodocianych,

18) monitorowanie oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie programu ,.Pomoc

panstwa w zakresie dozywiania”,

19) przygotowywanie i1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem nad placoéwkami

oswiatowymi,

20) prowadzenie akt osobowych dyrektorow szkot,

21) kontrolowanie obowiazku szkolnego i nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

22) gromadzenie informacji na temat spelniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki

w gminie niezbgdnych do sporzadzenia danych do Systemu Informacji O$wiatowej,

23) obstuga biezacych programow rzadowych,

24) nadz6r na organizacja wypoczynku letniego dzieci i mtodziezy,

25) organizacja egzamindw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela

mianowanego,

26) wykonywanie zadaf zwigzanych =z zakladaniem, prowadzeniem i likwidacja

publicznych przedszkoli, szk6t podstawowych, gimnazjow,
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27) przeprowadzenie procedury powolywania na stanowiska dyrektoréw szkot i przedszkoli,
28) przedkiadanie Burmistrzowi do opiniowania arkuszy organizacyjnych przed ich
zatwierdzeniem,

29) opracowywanie sieci publicznych przedszkoli i przygotowywanie uchwal w tym
zakresie,

30) wspdtpraca z jednostkami samorzadowymi w zakresie realizacji zadan o$wiatowych,

31) wykonywanie analiz niezbgdnych dla dokonania przez organy gminy oceny
funkcjonowania placéwek o$wiatowych,

32) przygotowywanie dokumentacji statystycznej placowek os$wiatowych (System
Informacji Oswiatowej),

33) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3,

34) realizacja programu ,, Wyprawka szkolna”,

35) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ocena pracy dyrektoréw szkot,
36) gromadzenie materialéw niezbednych do wyliczenia $rednich plac nauczycieli,

25) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazu zawodowego
dla 0s6b bezrobotnych, prowadzenie dokumentacji dotyczace; przebiegu stazu,

26) organizowanie prac spolecznie uzytecznych dla 0séb bezrobotnych korzystajacych ze
swiadczen pomocy spotecznej,

26) prowadzenic dokumentacji dotyczacej skazanych skierowanych przez sad do
wykonywania nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoleczne, rozliczanie czasu pracy
poszczegolnych skazanych, przesytanie sprawozdan do kuratoréw sadowych,

27) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacii prac interwencyjnych
1 robot publicznych,

28) wspolpraca przy opracowywaniu planow w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych planéw a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania krysowego.

W referacie Organizacyjnym wystepuja:

1)-Sekretarz Gminy — kierownik Referatu — 1 etat

2) stanowisko do obstugi Sekretariatu — 1 etat

3) stanowisko ds. obstugi Biura Rady i zaopatrzenia biurowego Urzedu — 1 etat

4) stanowisko ds. zatrudniania os6b bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych, robot
publicznych, stazy, prac spolecznie uzytecznych, prowadzenie procedur zwigzanych
z realizacja zadah wynikajacych z ustawy o dzatalnosci pozytku publicznego
1 wolontariacie oraz o§wiaty — 1 etat

5) stanowisko ds. stypendiéw i zasitkow szkolnych, programéw rzadowych oraz oswiaty — 1
ctat

6) stanowisko ds. kadr — 0,5 etatu
7) sprzataczka — 2 etaty
8) robotnik gospodarczy — 1 etat

§25

Zadania Referatu Finansowego:

l)opracowanie projektu uchwaly budzetowej na rok budzetowy wraz z uzasadnieniem
W trybie i na zasadach okreslonych w Uchwale Rady Miejskiej w sprawie procedury
uchwalania budzetu oraz materiatloéw towarzyszacych.

2)opracowanie projektéw Zarzadzen Burmistrza i sprawach ukladu wykonawczego budzetu,
planu na zadania zlecone, planu finansowego Urzedu.

3)opracowywanie projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowe;j
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4)przygotowywanie projektow zmian:

a) uchwaly w sprawie uchwalenia budzetu gminy na dany rok,

b) uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej

b) zarzadzenia Burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy.

5) sporzadzanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu za okresy potroczne i roczne

60) sporzadzanie informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowe;j.

7) prowadzenie ewidencji planu dochodéw i wydatkdw, przychodéw i rozchodéw budzetu
gminy oraz ich zmian,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw jednostki UMIG i budzetu gminy,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkow jednostki UMIG i budzetu,

10) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych,

11) prowadzenie ewidencji Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych,

12) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

13) prowadzenie ewidencji podatkow i oplat,

14) prowadzenie ewidencji kosztow,

15) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow.

16) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw budzetu gminy

17) rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji

18) prowadzenie rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym w zakresie ustawy

o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

19) wystgpowanie do Ministerstwa Finanséw o indywidualne interpretacje podatkowe

20) prowadzenie rozliczen finansowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie

realizacji ustaw o ubezpieczeniu spotecznym,

- prowadzenie dokumentacji shuzacej naliczaniu kapitatu poczatkowego

21) regulowanie zobowigzan wobec dostawcdw i wykonaweow,

22) prowadzenie rozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie

ubezpieczenia grupowego pracownikow,

23) sporzadzanie list plac, prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw zatrudnionych

w Urzgdzie Miasta i Gminy, sottyséw, zleceniobiorcdw,

- obsluga finansowo - ksiggowa prac interwencyjnych, prac spolecznie uzytecznych

i starazakow,

24) ewidencja majatku gminy — $rodkow trwatych i srodkéw o charakterze wyposazenia,

25) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dochodéw budzetowych, wydatkow

budzetowych, funduszy celowych, plac, inwestycji, srodkéw trwatych, i innych w terminach

1 na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami,

26) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostkowych i zbiorczych tj. zestawienie

zmian w funduszu jednostki,rachunek zyskow i strat ,bilans jednostki,bilans budzetu

27) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych

28) przyjmowanie od jednostek i zakladéw budzetowych sprawozdan, ich kontrola pod

wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych

29) analiza 1 przygotowanie czgsci ekonomicznej wniosko6w o przyznanie pozyczek

1 kredytow,

- prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy oraz rozliczen finansowych w zakresie ustawy

o podatku towaréw i ustug z Urzgdem Skarbowym ( wydawanie faktur, sporzadzanie

deklaracji VAT),

30) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i innych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

31) prowadzenie obstugi kasowej jednostek i zaktadow budzetowych,

32) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

33) wymiar podatkéw i oplat,

34) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow lokalnych
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35) wydawanie decyzji w zakresie ulg, odroczen, zwolnien i umorzen podatkdéw; zwracanie
1 zaliczanie nadptat,

36) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej

37) prowadzenie egzekucji administracyjnej zaleglosci podatkowych (ponaglenia,
postanowienia o wszczgeiu postgpowania podatkowego, decyzje okreslajace zaleglosci
podatkowe, tytuty wykonawcze, ustanawianie hipotek i innych form prawnie dostepnych
zabezpieczen, kompensaty),

38) prowadzenie dokumentacji ZUS-owskiej obejmujacej miesigczne raporty RMU, raporty
imienne RSA, RZA, RCA oraz deklaracji ZUS DRA,

39) kontrola 1 prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych,

40) prowadzenie kontroli podatkowej, rozpatrywanie podan o ulg podatkowych i opflat,

41) prowadzenie rozliczen finansowych zwigzanych z wydawaniem decyzji, wyplata,
ewidencja 1 sprawozdawczoscia dotyczaca zwrotow podatku akcyzowego zawartego
w cenie paliwa,

42) prowadzenie rozliczen finansowych zwiazanych z wyplata, ewidencja
1 sprawozdawczoscig obejmujacg stypendia socjalne,

43) rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu gminy,

44) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowo — budzetowa,
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa,

45) wspolpraca przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych plandw a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania krysowego.

. Referat Finansowy realizuje zadania okreslone w ust. 1 poprzez nastepujaca strukture
wewngtrzng:
1) Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowego — 1 etat,
2) Zastepca Skarbnika, stanowiska ds. rachunkowosci, podatkow i optat — 2 etaty,
3) Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat — 3 etaty,
4) Stanowiska ds. ptac, ZUS, podatku VAT, podatku PIT — 2 etaty,
5) Stanowiska ds. ewidencji dochodéw, jednostki, ZFSS, srodkéw trwatych i wyposazenia,
wyodr¢bnionej rachunkowosci podatkéw 1 optat, realizacja ptatnosci wobec dostawcow
1 wykonawcow. - 2 etaty,
6) Stanowiska ds. ewidencji budzetu gminy (organu) i jednostki UMiG w zakresie:
wydatkow budzetu gminy, zadan inwestycyjnych, sum depozytowych, zaangazowania,
kosztow, zobowigzan. - 3 etaty,
7) Kasjer — 1 etat.
. § 26

1.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci,
2) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania i zameldowania,
3) wspolpraca z Wojewodzkim Bankiem Danych w zakresie ewidencji ludnosci,
4) realizacja zadan zwigzanych z nadawaniem numeru Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci ,,PESEL”,
5) udostgpnienie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
6) przesylanie dyrektorom szkol podstawowych i gimnazjum na terenie gminy informacji o
aktualnym stanie 1 zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat , 7)
sporzadzanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu ,
8) wspoldziatanie z organami policji , stuzb bezpieczenstwa publicznego , wojska i innymi
jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowe] w zakresie ewidencji ludnosci oraz w
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zakresie zachowania bezpieczenstwa i porzadku publicznego ,

9) prowadzenie Stalego Rejestru Wyborcow ,

10) realizacja zadan o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

a) przygotowanie dokumentdéw do kwalifikacji wojskowej oraz w niej uczestniczenie,

b) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych kwalifikacji,

¢) opracowanie i utrzymanie w stalej aktualizacji planéw Akcji Kurierskiej,

d) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji ,,Dotychczasowego Miejsca Pracy(DMP)”,
¢) prowadzenie spraw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby sit
zbrojnych oraz innych jednostek uprawnionych do wnioskowania,

f) opracowywanie i aktualizacja planéw operacyjnych funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

11) realizacja zadan z zakresu ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

12) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych,

13) pelnienie funkcji pelnomocnika do spraw informacji niejawnych,

14) planowanie dziatalno$ci zwigzanej z Miejsko — Gminnym Komitetem
Przeciwpowodziowym,

15) prowadzenie statych dyzuréw po wprowadzenie pogotowia alarmowego i ciaglta
wspotpraca z Centrum Zarzadzania Kryzysowego,

16) organizowanie i kierowanie przygotowaniem shuzb w zakresie ratownictwa udzielania
pomocy poszkodowanych oraz ewakuacji i przyjecia ludnosci ze stref zagrozen
spowodowanych sitami przyrody , awariami obiektéw technicznych oraz skutkéw dziatan
konfliktow zbrojnych,

17) planowanie dziatalnosci w zakresie zadan obrony cywilnej miasta 1 gminy,

18) organizowanie szkolen i ¢wiczen formacji obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w
zakresie powszechnej samoobrony,

19) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu kierowania , wykrywania i
alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,

20) organizowanie funkcjonowania stalego dyzuru dla potrzeb Burmistrz Miasta i Gminy
na czas zagrozen czasu ,,P” 1, W”,

21) nadzor nad realizacjg zadan OC przekazanych czlonkom zespotu kierowania obrong
cywilna miasta i gminy,

22) nadzorowanie i koordynowanie klubéw sportowych i organizacji zajmujacych si¢
sportem i kultura fizyczna,

23) sprawowanie nadzoru nad zbiorkami i zgromadzeniami publicznymi na terenie Gminy.
24) prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w przypadku nie spetniania obowigzku
szkolnego Iub nauki w trybie ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym,

26) rozliczenie dokumentacji zwigzanej z zakupem paliw 1 czgsci zamiennych do
pojazdow i urzadzen pozarniczych,

27) dokonywanie zakupow wyposazenia pozarniczego indywidualnego strazakow jak i
sprzety pozarniczego dla poszczegdlnych jednostek,

28) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komunikacji publicznej na
terenie gminy Kunow,

29) przygotowywanie uchwatl, uméw z przewoznikami w zakresie oplat za korzystanie

z przystankow,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong débr kultury i dziedzictwa narodowego.

2. Referat Spraw Obywatelskich sklada si¢ z :
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1) Kierownika Referatu, prowadzacego sprawy z zakresu powszechnego obowiazku obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej,
kultury fizycznej, realizacji czynnosci egzekucyjnych dot. obowiazku nauki oraz zbiorek i
zgormadzen publiczych (decyzje) - 1 etat

2) Stanowisko ds. meldunkéw i ewidencji ludnoscei — 1 etat .

827

Do zadan Referatu Techniczno — Inwestycyjnego nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzdér inwestorski, koordynacja procesu
inwestycyjnego i remontow w zakresie liniowych inwestycji publicznych, wodociagowania,
kanalizowania, oraz budownictwa kubaturowego w tym obiektow uzytecznosci publicznej,
a w szczegodlnosci:

a) zlecanie opracowan dokumentacji,

b) przygotowywanie wnioskéw o wypis z Miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

c) opracowywanie harmonograméw rzeczowo — finansowych przy realizacji inwestycji
1 remontow,

d) koordynacja prac uczestnikéw procesu inwestycyjnego na etapie ich projektowania,
wspotpraca z jednostkami wlasciwymi do oceny i uzgodnien projektow,

€) przygotowywanie i organizowanie przetargéw w zakresie realizowanych zadan,

f) biezace 1 koncowe rozliczanie zadan,

g) udzial w odbiorach wykonywanych zadan,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych inwestycii,

2) opracowywanie wnioskoéw inwestycyjnych w zakresie finansowania inwestycji przez
fundusze Unii Europejskiej,

3)" wspolpraca z Referatem Finansowym w zakresie realizacji planéw wydatkéw
finansowych na inwestycje w gminie,

4) planowanie i realizacja modernizacji i przebudowy drég gminnych,

5) realizacja spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym w tym:

a) konserwacja, usuwanie usterek i rozbudowa sieci o$wietlenia ulicznego,

b) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania o$wietlenia ulic, placow i drog
na terenie gminy,

6) gospodarowanie zasobami wod podziemnych oraz ich bilansowanie i ewidencjonowanie,
7) opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji zalozen techniczno — ekonomicznych inwestycji
w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej oraz nadzér i kontrola nad ich realizacja,

8) sprawowanie nadzoru techniczno — budowlanego nad budownictwem w dziedzinic
gospodarki wodno -'Sciekowej,

9) ustalanie i wspdlpraca z jednostkami administracyjnymi w zakresie normowania poboru
i zuzycia wody,

10) kontrola zgodnosci uzytkowania obiektéw budowlanych gospodarki wodno - scickowej
z warunkami okreslonymi w pozwoleniach wodno — prawnych,

11) uzasadnianie lokalizacji i warunkéw realizacji inwestycji obejmujacych urzadzenia
wodno - sciekowe, ktorych wykonanie wymaga pozwolenia wodno — prawnego,

12) planowanie i podejmowanie zadan w zakresie realizacji inwestycji kanalizacyjnych,

13) opracowywanie planéw i programéw oraz nadzorowanie ich realizacji w zakresie
budowy inwestycji wodno — sciekowych,

14) przygotowywanie wnioskow o wydanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach
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1 kart informacyjnych dla przedsiewzig¢ wodno - kanalizacyjnych,

15) w zakresie budownictwa drogowego:

a) opracowywanie materialow wyjsciowych oraz pozwolenia na budowe,

b) wnioskowanie o wydanie wypiséw oraz pozwolenia na budowe,

¢) pracowywanie wytycznych i warunkéw technicznych w zakresie budowy drég gminnych,
d) nadzor i koordynowanie inwestycji w zakresie budowy. modernizacji i remont drég na
terenie gminy Kunow,

e) stala kontrola jakosci wbudowanego materiatu,

f) przygotowanie odbioréw oraz sporzadzanie protokoléw odbiorowych,

g) prowadzenie biezacej ewidencji finansowej na danym zadaniu,

16) przygotowywanie wnioskéw o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach i
kart informacyjnych dla przedsiewzie¢ drogowych,

17) w zakresie inwestycji kubaturowych:

a) efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych i $rodkéw produkeji przeznaczonych na
zadania remontowo — budowlane i modernizacyjne

b) wspoldzialanie z Referatem Gospodarki Przestrzennej i Referatem Gospodarki
Nieruchomosciami i Mieniem Gminnym, w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenéw budowlanych,

18) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow o dofinansowanie itp.,

19 ) rozliczanie inwestycji zwigzanych z dofinansowaniem,

20) sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji zadan inwestycyjnych rocznych
i potrocznych,

21) sporzadzanie informacji o przebiegu realizacji przedsigwzi¢¢ wynikajacych z zatacznika
do uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

22) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych,

23) sporzadzanie sprawozdan z zadan wodno — Sciekowych,

24) przygotowywanie wnioskow o platno$¢ dla zadan dofinansowanych ze s$rodkow
zewngtrznych,

25) wspolpraca przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych plandéw a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania krysowego.

W Referacie Techniczno — Inwestycyjnym wystepuja:

1) Kierownik Referatu — 1 etat,

2) Stanowisko ds. prowadzenia inwestycji wodno - kanalizacyjnych — 1 etat,

3) Stanowisko ds. budownictwa — 1 etat.

§28

Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami i Mieniem Gminnym nalezy:

1) przeprowadzanie procedury zwiazanej ze sprzedazg nieruchomosci komunalnych
w drodze przetargu oraz bezprzetargowo zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami
oraz rozporzadzenia w/s sprzedazy nieruchomosci komunalnych,

2) wydawanie decyzji dotyczacych oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

3) przeprowadzanie procedur administracyjnych zwigzanych z przekazaniem nieruchomosci
w uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, uzytkowanie ,zamiang oraz aport,

4)-wydawanie decyzji dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wlasnosci w mysl przepisow ustawy z dnia 29 lipca 2005  roku
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasno$ci nieruchomosci,
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5) aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste oraz trwaly zarzad,

6) nabywanie nieruchomosci od Agencji Nieruchomosci Rolnych Skarbu Panstwa na

rzecz Gminy Kundw do realizacji zadan wlasnych gminy,

7) komunalizacja mienia og6lnonarodowego na rzecz gminy z mocy prawa oraz na
wniosek wraz z regulacjg stanu prawnego nieruchomosci,

8)wystgpowanie do Sadu Rejonowego, Wydzial Ksiag Wieczystych z wnioskami wieczysto
— ksiegowymi o zalozenie lub odlaczenie z ksiggi wieczystej nieruchomosei na rzecz
Gminy Kunow,

9) sprawozdawczo$¢ z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnianiu prawa wiasnosci
nieruchomosei Skarbu Panistwa oraz jednostek samorzadu terytorialnego,

10) przeprowadzenie procedur zwiazanych z wydzierzawianiem nieruchomosci
komunalnych,

11) okazjonalne wynajmowanie lokali uzytkowych w budynkach remiz OSP oraz $wietlic na
terenie gminy Kunéw na organizowanie przyjeé okolicznosciowych,

12) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci w miejscowosciach na terenie
gminy Kunéw zgodnie z przepisami ustawy prawo geodezyijne i kartograficzne.

13) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacych podziat
dziatek zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomogciami.

14) przeprowadzanie procedury zwiazanej z realizacja prawa pierwokupu przyshugujacego
gminie w przypadku sprzedazy nieruchomosci okreslonych szczegdlowo w ustawie

0 gospodarce nieruchomosciami,

15) przeprowadzanie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji w postepowaniu
rozgraniczeniowym na podstawie przepisow ustawy prawo geodezyine o kartograficzne

16) wydawanie zaswiadczen z zakresu:

a) posiadania gospodarstwa rolnego w oparciu o przepisy ustawy z dnia 11 kwietnia 2003
o ksztaltowaniu ustroju rolnego,

17) nadzorowanie nad dziatalnoscia Spotki Wspélnota Gruntowa i przeprowadzanie
procedury zwigzanej z realizacjg prawa pierwokupu przystugujacego gminie w przypadku
sprzedazy nieruchomosci przez Spotke,

18) przeprowadzanie procedury zakupu nieruchomosci od spoétki Wspdlnota Gruntowa na
rzecz Gminy Kunéw do realizacji zadan whasnych gminy,

19) przeprowadzanie procedury zwiazanej z poprawg bledow pisarskich i rachunkowych

w aktach wilasnodci ziemi wydanych w latach 1970 — 1982,

20) wystepowanie do Sadu Rejonowego Wydzial Ksiag Wieczystych w sprawie odlaczenia i
zalozenia KW dla nieruchomosci, ktére przeszty na wlasnosé gminy zgodnie z art. 98
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

21) oddawanie w uzyczenie nieruchomosci na rzecz stowarzyszen, OSP na terenie Gminy
Kundw,

22) szacunkowa wycena nieruchomosci nieodplatnie przekazanych na majatek gminy do
celow ewidencji ksiggowej,

23) przygotowanie uchwal i wydanie decyzji administracyjnych w zakresie ustalania
wysokosci oplaty adiacenckiej wynikajacej z podziatu nieruchomosci,

24) wspolpraca przy opracowywaniu planow w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych planéw a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania krysowego.

Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami i Mieniem Gminnym realizuje swoje zadania
poprzez nastepujacq strukture wewnetrzna;

1) Kierownik Referatu — 1 etat,

2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami — 1 etat,
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3) stanowisko ds. przekazywania nieruchomosci w trwaly zarzad 1 wieczystego uzytkowania
oraz przeprowadzania procedur zwiazanych z dokonywaniem zakupu i nieodplatnych
przeje¢ nieruchomosci od Agencji Nieruchomosei Rolnych Skarbu Panstwa do realizacji
celow publicznych i zadan wlasnych gminy.

§29

1. Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) Ksztaltowanie i prowadzenie polityki przestrzennej gminy poprzez:

- sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy wraz z prognoza
oddziatywania na srodowisko,

- sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

- wydawanie wypisow oraz wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

- w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego okreslanie
sposobow zagospodarowania i warunkéw zabudowy w drodze decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu, w tym:

a) lokalizacja inwestycji celu publicznego w drodze decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego, ‘

b) sposob zagospodarowania terenu i warunkéw zabudowy dla innych inwestycji w drodze
decyzji o warunkach zabudowy,

- udzielanie informacji i zaswiadczen o ustaleniach miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, -

- przyjmowanie wnioskow do zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

- opiniowanie projektow podzialéw nieruchomosci,

- wydawanie opinii w zakresie udzielenia koncesji na wydobycie kopalin oraz na poszukiwanie
i rozpoznawanie zt6z kopalin,

- przeprowadzanie postgpowania o zamowienia publiczne na wykonanie robot planistycznych.
2) Wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

3)Udzial w planowaniu i realizacji zadaf obrony cywilnej i zadan obronnych zgodnie z
przyjetymi w tym zakresie dokumentami,

4) Sporzadzanie wnioskéw o zmiang przeznaczenia gruntdw rolnych i lesnych na cele
nierolnicze i niele$ne

5) Wydawanie opinii w zakresie wylgczania gruntow z produkeji oraz w zakresie rekultywacji i
zagospodarowania,

6) Kontrolowanie stosowania przepisoéw w zakresie dewastacji powierzchni ziemi

7) Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne w trybie:

- art. 73 ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. -przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna (Dz. U. z 1998r. nr 133 poz. 872 z pdzn. zm.),

- art. 98 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomosciami ( tj. Dz. U. z 2004r.nr
261 poz. 2603 z pdZn. zm.),

- art. 51 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 21 marca 1985r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2000r. nr
71 poz. 838 z pdzn. zm.),

- umow cywilno-prawnych, wykup dzialek zajetych pod drogami oraz wystepowanie z
wnioskami o wywlaszczenie zajgtego pasem drogowym terenu.

8) Prowadzenie postgpowan o ustalenie i zaplatg odszkodowania za dziatki zajete pod drogi
gminne ktoére z mocy prawa staly si¢ wlasnoscig Gminy Kunow.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali uzytkowych Gminy.,
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10) Wspdtpraca przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych plandéw a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania krysowego.

-

1
a)
b)

W Referacie Gospodarki Przestrzennej wystepuja:
1) Kierownik Referatu — 1 etatu,
2) Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i gospodarki nieruchomogciami w zakresie drog
— 1 etat.
§ 30

Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Rozwoju Lokalnego nalezy:

Ochrona srodowiska i gospodarka wodna

ochrona, zagospodarowanie i utrzymanie terenéw zieleni

ochrona przyrody (zezwolenia na usunigcie drzew i krzewéw, nakladanie kar za zniszczenie,
usuwanie, niewlasciwg pielegnacje terendw zieleni, drzew i krzewdw. ustanawianie
prawnych form ochrony przyrody)

przeprowadzanie procedury ocen oddzialywania na $rodowisko dla przedsiewzieé

1 projektéw dokumentow

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach

udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie

plany i programy z zakresu ochrony $rodowiska

ustalanie wysokosci optat za wprowadzanie gazow i pylow do powietrza, do ktérych
wnoszenia zobowigzany jest Urzad Miasta i Gminy w Kunowie

wspoldziatanie w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wod

wydawanie decyzji ws. naruszenia stanu wody na gruncie

edukacja ekologiczna

prowadzenie konkurséw ekologicznych

prowadzenie spraw Gminnej Spotki Wodnej

Utrzymanie czystosci i gospodarka odpadami
nadzor 1 koordynacja utrzymania czystosci i porzadku w gminie
obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi
wydawanie decyzji okreslajacej wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi
wydawanie decyzji w sprawie wysokosci zaleglo$ci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci
prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi
wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
- oprézniania zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych,
- ochrony przed bezdomnymi zwierzetami
- prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni

zwlok zwierzecych i ich czgéci i kontrola dziatalno$ci objetej zezwoleniem
prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen
przyjmowanie zgloszen dot. niewlasciwego postgpowania z odpadami i $ciekami i
prowadzenie kontroli w tym zakresie

10. wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowigzku przytaczenia nieruchomosci do
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b)

c)
d)

istniejacej sieci kanalizacyjnej

I'l. kontrola przestrzegania Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku

14.

L3

16.

m)

n)

5)

. organizacja selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych
. wydawanie nakazow usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania

1 magazynowania

przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest i prowadzenie ewidencji
w tym zakresie

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie utylizacji odpadow
azbestowych

wydawanie opinii ws. zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi

Ochrona zwierzat i towiectwo

ochrona zwierzat gospodarskich i domowych

wydawanie zezwole na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za
agresywng

zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom oraz ich wytapywanie

opiniowanie planow towieckich

przyjmowanie zgloszen dot. szkod towieckich i prowadzenie mediacji w tym zakresie

Rolnictwo

wspotdziatanie w zakresie produkcji roslinnej

wspdtdziatanie w zakresie produkcji zwierzecej

wspoldziatanie w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat
wspoldzialanie w zakresie ochrony roslin i nasiennictwa

organizacja odbioru zwlok padlych zwierzat

zwalczanie skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie

zapobieganie degradacji gruntow

nadzér nad uprawg maku i konopi widknistych

statystyka rolna

organizowanie i udzielanie pomocy rolnikom w zakresie ubiegania si¢ o platnosci
bezposrednie do gruntéw rolnych

przygotowywanie wnioskéw o przyznanie odznaczen dla rolnikow
organizacja dozynek

umowy dzierzawy w trybie ustawy o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw
planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej 1 zadan obronnych zgodnie
z przyjetymi i zatwierdzonymi w tym zakresie dokumentami

Promocja gminy

gromadzenie 1 opracowywanie informacji o gminie i przygotowywanie materialow
promujacych gming na zewnatrz

strategia rozwoju gminy

upowszechnianie turystyki i agroturystyki

prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie

6)
I

(9]

Dzialalno$¢ gospodarcza

Przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji

o Dzialalno$ci Gospodarczej (CEIDG), przeksztatcanie wnioskéw w forme dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG

Archiwizowanie wnioskéw do CEIDG przez okres 10 lat

Przekazywanie do CEIDG danych o przedsigbiorcach wykonujacych dzialalnosé
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9 = Sy LA

gospodarczg wiazaca si¢ z uzyskaniem wpisu do rejestru dziatalnogci regulowanej lub
zezwolenia

Poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnogci gospodarczej prowadzonej przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kunéw

Lokalne Okienko Przedsiebiorczoéci

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i pobieranie optat

Kontrola placowek prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych

Ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych

7) Wspolpraca przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych planéw a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania krysowego.

Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Rozwoju Lokalnego realizuje swoje zadania poprzez
nastepujacq strukture wewnetrzng:

a) Kierownik Referatu — 1 etat

b) stanowisko ds. ochrony srodowiska i dziatalnosci gospodarczej — 1 etat

¢) stanowisko ds. utrzymania czystosei i gospodarki odpadami komunalnymi — 1 etat

L,

§ 31

Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) sporzadzanie aktow urodzen,
2) sporzadzanie aktow matzenstw,
3) sporzadzanie aktow zgondw,
4) prowadzenie ksiqg stanu cywilnego i ich aktualizacja poprzez nanoszenie wzmianek
dodatkowych i przypiskow,
5) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego,
6) przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod wylaczajacych zawarcie malzenstwa,
7) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu matzenstwa,
8) przyjmowanie o$wiadczeni o uznaniu ojcostwa,
9) przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem matzenstwa,
10) wydawanie zezwolef na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesiaca od dnia,
w ktdrym strony ztozyly zapewnienia,
11) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa zagranica,
12) odtwarzanie tresei aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
13) wpisywanie zagranicznych aktéw do polskich ksiag stanu cywilnego,
14) prostowanie aktu stanu cywilnego,
15) uzupelnianie tredci aktu stanu cywilnego,
16) zawiadamianie wlasciwych urzedow stanu cywilnego i ewidencji ludnosci o zmianach
w aktach,
17) przyjmowanie wnioskow i wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego:
® zupelnego,
® skroconego,
® wiclojezycznego,
18) wspolpraca z innymi organami, instytucjami i organizacjami w zakresie aktow stanu
cywilnego,
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1))

S)

6)
7)
8)

9)

19) dokonywanie innych czynnoci przewidzianych w Prawie o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym,
20) przekazywanie comiesigcznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego,
21) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dhugoletnie pozycie malzenskie,
22) organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego.,
23) wydawanie decyzji w zakresie zmian imion i nazwisk,
24) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
25) sprawdzanie danych osobowych wpisanych do wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
z aktami stanu cywilnego,
26) wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego do systemu komputerowego,
27) wydawanie dowoddw osobistych.
28) wspotpraca przy opracowywaniu planow w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadan wynikajacych z przyjetych plandéw a takze realizacja innych zadan na rzecz
obrony, obrony cywilnej i zarzadzania krysowego.
1. Zadania Urzgdu Stanu Cywilnego wykonuje Kierownik Urzedu — 1 etat oraz Zastgpea
Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — 1/2 etatu.

§ 32

I. Radca Prawny realizuje obsluge prawna Urzedu zgodnie z ustawa o radcach prawnych.
Szczegotowy zakres zadan i obowiazkow okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.
2. Radca Prawny wykonuje zadania w ramach 1 etatu.

§33

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych i pozyskiwania funduszy
zewngtrznych nalezy:

Koordynowanie dziatan podejmowanych przez Referaty w zakresie przygotowania
1 prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

Przygotowanie projektow zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowych oraz
uczestniczenie w pracach tych komisji.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych.

Opracowanic  specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia w  zakresie przetargow
organizowanych przez poszczegolne referaty w oparciu o przekazane dokumenty.

Przygotowanie niezbgdnych dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia przez zamawiajacego
odwotlan, protestow i zastrzezen wniesionych przez oferentow.

Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji, ogloszen zwiazanej z organizowaniem przetargow.
Opracowanie rocznego sprawozdania z realizacji udzielonych zamowien publicznych.

Publikowanie ~wymaganej dokumentacji przetargowej na stronach internetowych,
w prasie 1 Biuletynie zamdwien publicznych.

Przygotowanie ~ wnioskéw  aplikacyjnych i koordynacja  dzialan  zwigzanych
z pozyskaniem srodkéw zewnetrznych.
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10) Wspolpraca z samorzadem wojewddztwa, powiatu i innymi jednostkami administracji
rzadowej 1 samorzadowej oraz instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskania
1 wspotrealizacji zadan ze srodkéw unijnych.

11) Przygotowanie 1 organizowanie postgpowan przetargowych Urzedu.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja oswietlenia ulicznego na terenie Gminy Kundw.

§ 34

Do zadan Glownego Specjalisty ds. Informatyzacji i Obstugi Informatycznej Urzedu nalezy:
1) opracowywanie i wdrazanie ogélnej koncepcji informatyzacji Urzedu,
2) zabezpieczenie Urzedu w sprzet informatyczny oraz jego biezace utrzymanie w tym
materialy eksploatacyjne do drukarek (tusze, tonery, tasmy),
3)- szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie wykorzystania zainstalowanego sprzetu
1 oprogramowania komputerowego,
4) administrowanie systemami i sieciami informatycznymi w Urzedzie, w tym
archiwizowanie zasobow elektronicznych,
5) zabezpieczenie realizacji przez pracownikéw Urzgdu postanowien ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
6) zadania redakcyjne zwigzane z prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy
oraz strony Urzedu, |
7) drobne naprawy i konserwacja sprz¢tu komputerowego,
8) obstuga sieci komputerowej,
9) nadzorowanie pracy sprzg¢tu komputerowego,

10) wspolpraca z dostawcami sprzetu komputerowego i oprogramowania w zakresie serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego

§ 35

Do zadan Specjalisty ds. Techniczno-Administracyjnych Urzedu nalezy:
1. Przydziat robot i ich planowanie w odniesieniu do biezacego utrzymania drég; dotyczy zaréwno
drog gminnych jak i powiatowych.
2, Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie biezacego utrzymania drog.

Nadzor i koordynacja spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem oswietlenia ulicznego na
terenie cate] gminy.
4.7lecanie, planowanie i nadzor nad remontami i biezacym utrzymaniem obicktéw bedacych
w zarzadzie gminy w tym w szczegdlnosci placowek o$wiatowych, bylych budynkéw szkot,
Swietlic i remiz OSP.
5.Nadzor nad biezacym utrzymaniem i remontami budynku administracyjnego Urzedu, MGBP
w Kunowie i Osrodka Zdrowia w Kunowie.
6.Nadzor i zglaszanie zapotrzebowania odnosnie zatrudniania pracownikéw interwencyjnych
oddelegowanych do realizacji zadan komunalnych.
7.Nadzér i koordynacja prac podezas przygotowania obiektow, glownie sportowych przed
organizowanymi uroczysto$ciami gminnymi.
8.Wspolpraca z solectwami w zakresie monitorowania biezacych potrzeb danej miejscowosci.
9.Przedkladanie burmistrzowi propozycji rozwigzan w zakresie administrowania mieniem
komunalnym.

10. Wnioskowanie w sprawie zaliczania drég do wlasciwych kategorii oraz zmian tych klasyfikacji.
11. Wydawanie uzgodnien na umiejsoowienie obiektdw obcych w pasie drég gminnych.
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12. Wydawanie zezwolen na korzystanie z drog gminnych w sposob szczegdlny.
§ 36

Specjalista  ds. Techniczno-Administracyjnych wykonuje obowiazki Zastepcy Burmistrza
w zakresie wskazanym przez Burmistrza do czasu powolania przez Burmistrza swojego Zastepcy.

§ 37
Burmistrz Miasta i Gminy moze powierzy¢ Referatom inne zadania zwigzane z realizacja zadan
Gminy.
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Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§ 38
Zalacznik Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4, Nr 5, do Regulaminu stanowig jego integralng czgsé.
§ 39

Zmiany regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia tj. w drodze
zarzadzenia Burmistrza.

§ 40
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.
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ai (.tl..‘.i.‘;}«' Kunéw
Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie

Zasady obslugi prawnej organow Gminy oraz Urz¢du

§1

Projekty aktow prawnych opracowujg wilasciwe tematycznie referaty Urzedu Miasta
1 Gminy badz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

Projekty aktow prawnych wymagaja zaopiniowania przez radce prawnego (parafowanic
projektu aktu).

Projekty aktow prawnych przed ich uchwaleniem nalezy przekazaé¢ do zaopiniowania
wiasciwym jednostkom organizacyjnym zgodnie z przepisami prawa i Statutu Gminy, a
akty prawne bedace przepisami gminnymi do zaopiniowania przez stosowng komisje Rady
Miejskie;.

Kierownicy Referatow lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni
za opracowanie projektu aktu prawnego obowigzani sg przekaza¢ go z opinig radcy
prawnego 1 opinia Komisji Rady Miejskiej pracownikowi zajmujgcemu stanowisko ds.
obstugi biura rady.

§ 2

Urzad Miasta 1 Gminy — Referat Organizacyjny prowadzi zbiory aktéw prawnych (uchwat
1 zarzadzen).

Akty prawne bedace przepisami gminnymi sg dostgpne do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy.

§3

Obstuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad porzadku prawnego
w dziatalnosci organéw Gminy — Rady Miejskiej 1 Burmistrza oraz w dziatalnosci Urzedu
Miasta i Gminy, obrong ich uzasadnionych intereséw oraz przestrzeganie w ich dziatalnosci
praw obywateli i innych podmiotow.

Obsluga prawna jest wykonywana na podstawie zasad wynikajacych z ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 19 z p6zn. zm.) oraz niniejszego zalacznika.

Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz organéw Gminy, jednostek organizacyjnych
i referatéw Urzedu poprzez udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

2)-informowanie organéw Gminy, kierownikdw jednostek i referatow urzedu o:

- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zwigzanym z ich dziatalnoscia,

- uchybieniach w ich dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,
3) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym
oraz przed organami orzekajacymi,

4) udzielanie informacji o przepisach prawnych organizacjom spotecznym, zawodowym
1 politycznym dzialajacym na terenie gminy — na ich wniosek,
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5) inne czynnoéci z zakresu obshugi prawnej wynikajacej z obowiazujacych przepisow
dotyczacych zasad obshugi prawnej organow samorzadu terytorialnego.

§ 4

Obsluge prawng sprawuje osoba majaca uprawnienia do wykonywania zawodu radcy
prawnego, zatrudniona w Urzgdzie Miasta i Gminy w ramach stosunku pracy.

Obstuga prawna jest wykonywana w ramach samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego.
Radca Prawny wykonujacy obstuge prawna w ramach jednoosobowego stanowiska pracy
podlega bezposrednio Burmistrzowi Miasta i Gminy.

W wyjatkowych przypadkach, zwlaszcza w razie dluzszej nieobecnosci etatowego radey
prawnego Burmistrz moze powierzy¢ osobie uprawnionej dorazne wykonywanie zadan
7 zakresu obstugi prawnej w ramach umowy zlecenia.

§ 5

Radca prawny wykonuje obsluge prawng ze starannodcia wynikajaca z wiedzy prawniczej
oraz zasad etyki zawodowej.

Radcy prawnemu nie mozna polecac wykonywania czynnoéci wykraczajacych poza zakres
obslugi prawnej.

§ 6

Organy Gminy oraz kierownicy Referatow obowigzani sa zasigga¢ opini¢ radcy prawnego
w szczegolnoscei:

1) odnosnie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzef Burmistrza. Opiniowanie
projektow wskazanych aktow prawnych dotyczy ich strony formalnej, tj. ich legalnosci
i prawidlowosci powotanych w nich podstaw prawnych. Wymog uzyskania opinii zostaje
dopetniony, gdy poza ewentualng odrebna opinia na piSmie projekty aktow prawnych
zawieraja parafg radcy prawnego,

2) przed podjgciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym,

3) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — skomplikowanych pod
wzgledem prawnym,

4) przy opracowaniu projektow 1 zawieraniu umoéw nietypowych, dtugoterminowych albo
dotyczacych przedmiotu o znaczne] wartosci,

5) odnosnie odmowy zgloszonych roszezen,

6) w sprawach zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

7) w sprawach zawarcia ugody maj atkowej,

8) odnosnie umorzenia wierzytelnosci,

9) odno$nie decyzji zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestgpstw
o stwierdzeniu przestgpstwa $ciganego z urzgdu.

Przy zwracaniu si¢ 0 opini¢ prawna istnieje obowigzek zataczania kompletu materialow
(dokumentow) potrzebnych do wydania opinii.

g7

Radca prawny wydaje opinie na pi$mie, na podstawie materiatow sprawy odpowiadajac na
przedstawione pytania i watpliwosci. Pisemno$¢ opinil prawnych jest zasada.

Termin do wydania opinii na pismie wynosi 7 dni, za$ w sprawach szczegolnie zawitych do
14 dni.

W. sprawach nie wymagajacych dokladnej analizy stanu prawnego lub dokumentow oraz
w sprawach nie cierpiacych zwioki radca prawny moze wyrazac opinie prawne ustnie.
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§ 8

Kazda toczaca si¢ sprawa sadowa lub przed innym organem orzekajacym powinna miec¢
zalozona osobng teczke.

Oznaczenie sprawy powinno odpowiada¢ tresci jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Akta sprawy, o ktorych mowa w ust. 1 powinny zawiera¢ odpisy wszelkich dokumentow
i pism procesowych oraz notatki z przebiegu rozpraw z uwzglednicniem zeznan $wiadkow,
wyjasnien stron 1 oswiadezen pelnomocnikdw.

Pisma procesowe radca prawny podpisuje w granicach umocowania — w ramach udzielenia
pelnomocnictwa.

§ 9

Wykonujac obstuge prawng radca prawny zwraca uwage na zgodnosé dziatania organéw
Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy z przepisami prawa w razie stwierdzenia w tym
zakresie wskazuje na nie w opinii prawnej lub w odrgbnym pismie wystosowanym do
Przewodniczacego Rady Miejskiej, Burmistrza lub kierownikéw Referatow z jednoczesnym
wyjasnieniem na czym powinno polega¢ prawidlowe postepowanic ( sygnalizacja
radcowska).

Wszelkie pisma, dokumenty, informacje, itp. pochodzace od sadow i innych organéw
orzekajacych adresowane do Burmistrza Miasta i Gminy, Urzedu Miasta i Gminy, Rady
Miejskiej badz poszczegdlnych Referatow Urzedu winny by¢ przekazywane bezposrednio
po ich wplywie radcy prawnemu, ktéry nadaje im stosowny bieg.
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a1 Gminy Kunéw Zatacznik Nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie
indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie Miasta i Gminy w Kunowie

§ 1

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego  rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrolg 1 koordynacj¢ dziatan komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw interesantow, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji
sprawuje Referat Organizacyjny.

§ 2

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy poszczegdlne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
1 wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg zgloszonych w czasie przyjeé
interesantOw przez Burmistrza, Zastepcg Burmistrza, Sekretarza Gminy i kierownikow
Referatow.

Kierownicy Referatow, do ktérych wplywajq skargi i wnioski, obowiazani sa przekazac je
niezwlocznie do Referatu Organizacyjnego i w terminie 7 dni od daty wplywu udzielié¢ temu
Referatowi pisemnych wyjasnien dotyczacych tresci skargi Iub wniosku.

§ 3

Pracownicy obslugujacy interesantéw zobowiazani sa do:

- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienie tresci
obowigzujacych przepisow,

- rozstrzygnigeiu sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,

- informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

- powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

- informowania o przyshugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydania rozstrzygniec.

Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne;j.



§ 4

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godz.
od 8.00 do 14.00.

. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, kierownicy Referatow i pracownicy przyjmuja
interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach urzedowania.

Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg nalezy sporzadzié¢ protokot lub notatke stuzbowa.
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asta i Gminy Kunow
Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

Zasady podpisywania pism

§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta i Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,

5) decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli jako pracodawca,

8) peomocnictwa do reprezentowania Gminy przed Sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zwierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne sprawy zastrzezone szczegdlnymi przepisami prawa badz Statutem Gminy do osobiste]
kompetencji Burmistrza. :

§ 2

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza,

§3
a astgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie zadan USC.

§ 4

Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwienia ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i zakresu zadan dla
poszczegdlnych referatéw lub stanowisk.

§ 5

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sg upowaznieni
pracownicy ich zastgpujacy oraz pozostali pracownicy.
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Miasta i Gminy Kunow Zatacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

Kontrola wewnetrzna

§ 1

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:

a) legalnosci,

b) rzetelnosci,

c) celowosc,

d) gospodarnosé,

=) terminowosci,

-) skutecznoscei.

§ 2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie oséb
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobOw naprawiania
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im w przysztosci.

§3

W Urzgdzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

)
2)
3)

4)
5)

('S ]

kompleksowe obejmujace calos¢ lub obszerng czesé dziatalnosci poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

problemowe obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment ich dzialalnosci,
wstepne obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia ich
przygotowania,

biezace obejmujace czynnoscei w toku,

sprawdzajace (nastgpne) — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
W szcezegolnodel majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w spos6b umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjne;
Urzgdu lub stanowiska rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedhug
kryteriow okreslonych w § 1.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania



swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§ 5

Kontroli dokonuja:
1) Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
~ w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub stanowisk
( w tym stanowisk samodzielnych).
2) Kierownicy  poszczegélnych — komorek  organizacyjnych ~ w  odniesieniu  do
podporzagdkowanych im pracownikdw.

§ 6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 3 dni od daty jej
zakonczenia, protokét pokontrolny.

2. Protokdt pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki,

b) imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego ( kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

¢) imig¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej

kontrolowane stanowisko,

f) przebieg 1 wynik czynnodci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace

na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia

zawarte w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego ( kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki

organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatke

o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski praz propozycje co do sposobu usunig¢cia stwierdzonych nieprawidlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

('S ]

§ 7

—W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobg
zajmujgca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do zlozenia na rece kontrolujgcego
w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolowanego Referatu (stanowiska), jeden egzemplarz otrzymuje Sekretarz Gminy.

§ 9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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